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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Cap. I  DISPOZITII GENERALE


1. Elaborarea prezentei Norme de Ordine Interioara are ca scop precizarea domeniului de responsabilitate a fiecărei persoane care işi desfăşoară activitatea în casa familială, precum si drepturile si indatoririle ce decurg din aceasta responsabilitate, atat pentru angajati cat si pentru copii. Respectarea precizarilor facute devin obligatorii pentru toti cei carora prezentele Norme li se adreseaza. 


2. Dispozitiile din prezentele Norme de Ordine Interioara (N.O.I) se aduc la cunostinta si se aplica tuturor salariatilor casei familiale.


3. Prin incadrarea in unitate, fiecare persoana dobandeste calitatea de membru al colectivului de munca, cu drepturi si indatoriri ce decurg din aceasta activitate.

        4. Serviciul are drept misiune:  


-  sa asigure accesul copiilor la gazduire, ingrijire, educatie si pregatire in vederea reintegrarii sau integrarii familiale si socio-profesionale

        5. Dispozitiile din prezentele N.O.I. se aduc la cunostinta tuturor angajatilor prin afisare permanenta intr-un loc vizibil si usor accesibil tuturor.

Cap. II  OBLIGATIILE COORDONATORULUI


1. In activitatea sa, coordonatorul se bazeaza pe dispozitiile Consiliului Director a Asociatiei, pe dispozitiile DGASPC, Hotararile Comisiei pentru Protectia Copilului si Normele legale in vigoare elaborate de catre autoritatile abilitate.

        2.Coordonatorul  are urmatoarele atributii:

a) -asigura si explica legislatia in vigoare privind activitatea unitatii

b) -asigura coordonarea , indrumarea , controlul unitatii 

c) -organizeaza activitatea personalului , intocmeste fisele posturilor 

d) -urmareste intocmirea evidentei contabile primare

e) -organizeaza activitatile personalului din unitate , asigurand respectarea Metodologiei de Oganizare si Functionare (M.O.F.)

f) -analizeaza , realizeaza rapoarte si propuneri pentru asigurarea calitatii serviciilor oferite rezidentilor 

g) -reprezinta unitatea in raport cu celelalte componente ale serviciului public specializat si cu alte servicii implicate in protectia copilului.


3.Coordonatorul are obligatia de a asigura tuturor rezidentilor accesul la serviciile de sanatate , de invatamant , modalitati de petrecere a timpului liber si alte servicii care contribuie la dezvoltarea personalitatii copiilor .


4.Coordonatorul este raspunzator de calitatea serviciilor oferite copiilor . El asigura coerenta practicilor si actiunilor in unitate in concordanta cu mandatul si cu obiectivele acestea , dar si in raport cu conditiile materiale si financiare asigurate .

Cap. III OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT


1. Fiecare salariat este obligat sa-si cunoasca si sa-si indeplineasca cu responsabilitate toate sarcinile de serviciu cuprinse in fisa postului.


Personalul angajat are urmatoarele obligatii :

-sa respecte programul de lucru , prezentandu-se la serviciu la orele fixate in program;

-sa cunoasca temeinic si sa respecte cu strictete actele normative ce reglementeaza ramura de activitate in care lucreaza sau metodologia lucrarilor ce le are de indeplinit, potrivit contractului de munca si fisa postului , documentandu-se permanent si studiind publicatiile de specialitate ;

-sa execute intocmai si in timp toate obligatiile si sarcinile de serviciu ce rezulta din contractul de munca individual , din prezentulele N.O.I. si sa raspunda de indeplinirea lor

-sa foloseasca materialele, aparatele, mobilierul si rechizitele incredintate cu spirit gospodaresc, evitand orice risipa, in scopul incadrarii in consumurile normate;

-sa cunoasca si sa respecte intocmai regulamentul de evidenta, circulatia si pastrarea documentelor;

-sa respecte confidentialitatea in legatura cu activitatea pe care o desfasoara si cu activitatea institutiei in general;

-sa reprezinte institutia in mod demn cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu , atat in ce priveste tinuta cat si a comportamentului in relatiile interumane;

-sa aiba un comportament serviabil , amabil si diplomatic cu persoanele care apeleaza la serviciile sale , evitand discutiile inutile si certurile ;

-sa nu se implice fara acordul sefului ierarhic superior , in rezolvarea unor probleme de serviciu ce nu sunt de competenta sa sau nu sunt nominalizate in sarcinile sale de serviciu;

-sa nu favorizeze sau sa intervina la colegii sai cu scopul favorizarii unor persoane care solicita sau se afla in evidenta cu probleme in curs de solutionare;

-sa aiba in permanenta o tinuta ingrijita si corespunzatoare;

sa comunice in scris institutiei orice schimbare de domiciliu ;

-orice invoire sa o anunte cu 24 de ore inainte de data necesara si sa solicite aprobarea coordonatorului;

-in caz de imbolnavire sa anunte de indata seful ierarhic superior , telefonic sau in scris , indiferent de locul unde se afla;

-sa nu lase instalatiile , aparatele in stare de functionare fara supraveghere ;

3. Se interzice angajatilor:

-sa primeasca de la cetateni bani sau alte foloase pentru activitatea prestata in cadrul atributiilor de serviciu;

-sa colaboreze sau sa presteze servicii altor institutii din tara sau strainatate fara aprobare scrisa;

-venirea la serviciu sau plecarea in delegatie intr-o tinuta nepotrivita;

-fumatul si consumul de bauturi alcoolice in incinta caselor, cu exceptia ocaziilor speciale;

-comunicarea sau divulgarea pe orice cale , copierea pentru persoane straine fara autorizatie scrisa a conducerii , de acte , folosirea acestora inafara intereselor de serviciu;

-executarea de lucrari straine in cadrul orelor de serviciu , fara aprobare speciala a coordonatorului;

-primirea si solutionarea unor cereri scrise sau verbale ce nu fac parte din atributiile de serviciu sau fara rezolutia sefilor ierarhici;

-instrainarea sau inlocuirea oricaror bunuri date in folosinta sau pastrare;

-iesirea din cladirea unitatii in timpul programului de lucru fara ordin de serviciu sau aprobarea sefului ierarhic , ramanerea sau intrarea in incinta unitatii dupa orele de program , fara autorizare prealabila ;

-raspandirea sau afisarea in incinta unitatii de liste , manifeste , sau orice alte publicatii , fara aprobarea coordonatorului;

- desfasurarea de activitate politica la locul de munca.


4. Nerespectarea obligatiilor constituie abatere disciplinara si se va sanctiona conform legilor in vigoare

Cap. IV  RECOMPENSE SI SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU PERSONALUL ANGAJAT

1.Salariatii care isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile de serviciu cuprinse in fisa postului si au o conduita iresponsabila pot primi sau dupa caz pot fi propusi sa li se acorde premii si recompense materiale.


2.Incalcarea cu vinovatie de catre salariat a obligatiilor sale , inclusiv a normelor de comportare , indiferent de functia pe care o detine , constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cu:

-mustrare;

-avertisment;

-reducerea retributiei si reducerea indemnizatiei de conducere pe durata de 1-3 luni cu 5-10%.

-retrogradarea in functie sau grad in cadrul aceleiasi profesii pe durata de 1-3 luni;

-desfacerea disciplinara a contractului de munca ;


3.La stabilirea sanctiunilor se va tine seama de cauzele si gravitatea faptelor, de imprejurarile in care ele au fost savarsite , de gradul de vinovatie al faptuitorului , de faptul daca a mai avut abateri in trecut , chiar si de alta natura precum si de urmarile abaterilor savarsite.


4.Savarsirea disciplinara poate fi stabilita si se va comunica celui sanctionat in cel mult 30 de zile de la data de cand cel in drept a luat cunostinta de savarsirea abaterii , aplicarea sanctiunii nu se mai poate face mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii abaterii. Persoanele din vina carora nu au fost aplicate sanctiunile in conditiile mai sus amintite sunt raspunzatoare pentru neaplicarea la termen.


5.Sanctiunea se aplica printr-o dispozitie a coordonatorului. care va cuprinde aratarea faptelor comise , indicarea dispozitiilor incalcate , sanctiunea aplicata , termenul pentru contestarea dispozitiei de sanctionare precum si organul competent sa rezolve contestatia.


6.Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa cercetarea faptei ce constituie abatere si numai dupa ascultarea persoanei in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta in apararea sa .


7.Cercetarea faptei se va face de catre coordonator, de seful ierarhic superior al salariatului sau de  organul de control. Sustinerile salariatului vor fi consemnate in scris sau mentionate in actul de constatare.


8.In cazul in care unitatea a facut plangere penala impotriva unui angajat sau acesta e trimis in judecata pentru fapte penale , incompatibile cu functia detinuta , conducerea unitatii va dispune suspendarea din functie.

       9.Pe timpul suspendarii nu se platesc drepturile de salariu .

       10.Impotriva sanctiunii disciplinare salariatul poate face plangere in scris in termen de 30 zile de la comunicare. Plangerea se depune la registratura asociatiei si se rezolva in termen de cel mult 30 de zile de la introducerea ei .


11.Sanctiunea disciplinara aplicata unui angajat cu exceptia sanctiunii de desfacere disciplinara a contractului de munca se considera a fi luata daca timp de un an de la aplicarea ei angajatul nu a savarsit nici o abatere. Inainte de expirarea termenului de un an , dar nu mai devreme de 6 luni de la aplicarea sanctiunii , acela care a aplicat-o poate dispune ca sanctionarea aplicata sa fie considerata a nu fi fost luata.


14.Daca s-a constatat nevinovatia celui sanctionat , persoanele care cu rea credinta au determinat aplicarea unor sanctiuni disciplinare va raspunde smaterial sau dupa caz penal.

CAP. V INDATORIRI SPECIFICE CE REVIN ANUMITOR CATEGORII DE 

            ANGAJATI

Sectiunea I. INDATORIRI SPECIALE ALE PERSONALULUI PENTRU INGRIJIREA DE BAZA SI EDUCATIA NONFORMALA SI INFORMALA IN REALIZAREA ATRIBUTIILOR PREVAZUTE IN FISA POSTULUI


1. Personalul pentru ingrijirea de baza este reprezentat de catre referenti, instructor de educatie si îngrijitor de noapte.


Personal instructor de educatie, (referent, supraveghetor de noapte), pe langa obligatiile ce le are ca angajat al caselor, mai are urmatoarele indatoriri specifice:

1.-Sa desfasoare in timpul orelor de serviciu activitati de educare cu copiii :

-informarea , transmiterea de cunostinte si deprinderi;

-indrumarea si pregatirea scolara;

-organizare si animare a timpului liber ;

-stimularea dezvoltarii relatiilor cu familia copilului;

-organizarea de activitati de autoservire si autogospodarire;

2.-Sa desfasoare activitati de comunicare , formare , recuperare , consiliere individuala , cunoasterea si stimularea dezvoltarii personalitatii fiecarui copil;


3.-Sa desfasoare activitati de preventie si ingrijire

-crearea unui mediu securizat ;

-educarea pentru sanatate

-observarea permanenta a starii copilului


4.-Sa desfasoare activitati de socializare

-stimularea copilului pentru cunoasterea comunitatii

-dezvoltarea relatiilor copilului cu comunitatea

-educatie pentru comunicare, colaborare , intrajutorare;

-pregatirea integrarii sociale si profesionale a copilului;


5.-Sa-si aduca contributia la managementul unitatii prin :

-participarea la organizarea si dotarea propriului modul , a institutiei

-acceptarea si promovarea de proiecte inovatoare


6.-Sa desfasoare o comunicare interna si externa

-comunicare permanenta cu colegii din cadrul unitatii , cu profesorii , invatatorii , dirigintii , pedagogii copiilor;

-cu familia naturala , familia largita , cu familia care intentioneaza sa ia copilul in plasament/adoptie;

-comunicarea cu specialistii D.G.A.S.P.C. Mures

-comunicarea cu institutiile si organizatiile din cadrul comunitatii , in legatura cu aspecte concrete legate de situatia copilului (medic, profesori , diriginti , invatatori, educatori, pedagogi , etc.)


7.-Sa desfasoare activitati de informare si auto formare 

-sa participe la cursuri de pregatire complementare , specializare , atunci cand este planificat;

-sa desfasoare activitati in cadrul comisiei metodice conform planificarii 

8. –Participa activ in procesul de evaluare complexa a copiilor din grupa in cadrul Echipei pluridisciplinare.

9. – Stabileste si organizeaza interventii individualizate a copiilor din grupa, respunde de monitorizarea evolutiei lor, care le sunt repartizati 

10. –Tine o stransa legatura cu scoala sau scolile unde invata copiii precum si cu familiile si rudele acestora.

11. –Raspunde impreuna cu copiii de echipamentul cu care acestia sunt dotati, de bunurile personale ale lor si ale unitatii.

12. –Are obligatia sa fie un exemplu bun pentru copiii din casele in ceea ce priveste comportamentul, tinuta, vocabularul, etc…

13. –Participa la sedintele de lucru convocate de coordonatorul caselor

14. – Pastreaza confidentialitatea datelor si problemelor legate de orice copil din unitate

15. –Raspunde de integritatea corporala si sanatatea copiilor pe timpul deplasarii acestora spre /de la scoala chiar daca copiii pe care-i insotesc nu apartin grupei pe care o conduc.

16. – Este interzisa nesupravegherea copiilor si parasirea locului de munca fara aprobarea coordonatorului

17 – Este interzisa invoirea si parasirea unitatii de catre copiii fara bilet de voie semnat de instructorul de educatie 

18. –In cazul in care un copil paraseste unitatea fara invoire, va fi informat de urgenta coordonatorul caselor, politia, iar instructorul de educatie care era de serviciu in momentul plecarii copilului raspunde de revenirea acestuia in unitate.

19.-raspunde de securitatea imobilului in care functioneaza serviciul, atat in interiorul cladirii cat si in exteriorul sau.


20.-raspunde de viata copiilor in timpul noptii


21.-controleaza echipamentul copiilor , ii ajuta la unele mici reparatii si la cusutul nasturilor , ii indruma sa-si curete echipamentul .


22.-supravegheaza si indruma copiii in efectuarea toaletei de seara si dimineata , urmarind formarea si consolidarea deprinderilor igienico-sanitare, stinge lumina in dormitoare si trezeste copiii cu probleme peste noapte .


23.-se ingrijeste de aerisirea si incalzirea dormitoarelor , anuntand imediat administratorul de defectiunile ivite.


24.-urmareste respectarea masurilor de prevenire a incendiilor , raspunde de securitatea copiilor , anuntand de urgenta la nevoi coordonatorul caselor, pompierii , politia, salvarea , cunoscand numarul de telefon al acestora.


25.supravegheaza programul de dimineata al copiilor , scuturarea cearceafurilor si a paturilor , expunerea acestora pentru aerisire.


26.-raspunde de pastrarea tuturor bunurilor obstesti care se afla in unitate( sectorul ce-l supravegheaza).


27.-participa la baia generala a copiilor ,  administreaza medicamentele, curatirea capului de paraziti in cazul in care exista.


28.-asigura schimbarea lenjeriei de pat si de corp a copiilor ori de cate ori este nevoie .


29.-se preocupa de rezolvarea tuturor problemelor ce apar in perioada serviciului, in legatura cu viata copiilor in unitate.


30.-participa alaturi de personalul unitatii la efectuarea tuturor activitatilor gospodaresti sau de alta natura de stricta urgenta.

         31.- Aplica normele sanitare in vigoare in ceea ce priveste starea igienica a localului.
         32.supravegheaza si coordoneaza curatenia din exteriorul cladirii( teren de joaca , spatii verzi, grup sanitar);(coordonator,instructor de educatie).


33.-Urmareste starea de sanatate a minorilor in vederea depistarii celor bolnavi si ia masuri de izolare si de trimitere a acestora la cabinete de specialitate pentru stabilirea diagnosticului; efectueaza tratamentul prescris de medic si cel de prim ajutor; supravegheaza igiena individuala a copiilor; insoteste copiii la tratamente, analize medicale in afara caselor; tine legatura cu spitalele unde sunt internati copiii ocrotiti , urmarindu-i pana la completa vindecare


34.-Sesizeaza medicului problemele ce depasesc posibilitatile sale de rezolvare, desfasoara activitati de educare sanitara, de indrumare, sprijin si consiliere pe probleme de sanatate; activitati de educatie pentru sanatate, inclusiv despre efectele nocive ale fumatului, consumului de alcool, droguri, infectii hiv sida si activitati de educatie sexuala si contraceptiva.

Sectiunea II. INDATORIRI SPECIFICE ALE PERSONALULUI PENTRU CONDUCERE SI ADMINISTRARE IN REALIZAREA ATRIBUTIILOR PREVAZUTE IN FISA POSTULUI


1. Personalul pentru conducere si administrare este reprezentat de coordonator, contabil, , magazioner.


2. Personalul pentru conducere si administrare isi desfasoara activitatea f conform fiselor posturilor ocupate.


Contabil –are urmatoarele indatoriri specifice: 

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe programe, conform indicatiilor primite de la forurile tutelare si urmareste executarea acestuia in scopul unei judicioase utilizari a creditelor bugetare alocate; 



- efectueaza operatiile contabile sintetice si organizeaza evidenta contabila sintetica si analitica; 



- intocmeste si executa planul de munca si salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii, urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salariile si drepturile personalului angajat;



- intocmeste situatiile financiare si statistice privind activitatea caselor.

–Coordonatorul administreaza casa cu toate spatiile acesteia, teren agricol, gradina de zarzavaturi, etc…, asigura curatenia, intretinerea si repararea acestora si urmareste vizarea autorizatiilor de functionare necesare in termene legale.



- aprovizioneaza casele cu alimente, materiale, mobilier, cazarmament potrivit creditelor de care dispune casele si asigura pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unitatii al carui gestionar este.



- asigura si raspunde de repararea cladirilor aferente, instalatiilor si de inventarul unitatii



- Participa la intocmirea meniurilor si se preocupa ca acestea sa fie consistente, variate si sa contina toate elementele unei alimentatii rationale; asigura mobilizarea angajatilor in vederea efectuarii controlului periodic medical;

                 - instruieste periodic personalul asupra normelor de protectie a muncii si PSI

Magazionerul – primeste si elibereaza in si din magaziile unitatii alimentele, materialele, rechizitele, echipament, mijloace fixe si alte bunuri, le receptioneaza impreuna cu comisia de receptie si se ingrijeste de buna pastrare a acestora conform normelor sanitar-veterinare in vigoare; 



- raspunde de buna pastrare si conservare a alimentelor si de buna pastrare a acestora;



- saptamanal, in baza meniului aprobat intocmeste necesarul de alimente; pe baza referatelor de necesitate face necesarul de bunuri din toate sectoarele de activitate;



- raspunde de predarea la timp a listelor de alimente si a bonurilor de consum.


Sectiunea III. INDATORIRI SPECIFICE ALE PERSONALULUI PENTRU INTRETINERE IN REALIZAREA ATRIBUTIILOR PREVAZUTE IN FISA POSTULUI


1.In categoria personalului pentru intretinere: ingrijitor, care isi desfasoara activitatea conform fisei postului ocupat.


2. -efectueaza si intretine ordinea si curatenia la locul de munca si in toate sectoarele de activitate


3.-asigura pastrarea si intretinerea bunurilor aflate in folosinta

4.- asigura curatenia grupurile sanitare

5.- pregateste sala de mese in conditii igienice pentru servirea mesei; vesela si ustensilele folosite la prepararea alimentelor sa fie curate si dezinfectate;  schimbarea lenjeriei de pat la timp sau ori de cate ori este nevoie;

         6.-asigura calitatea serviciilor oferite beneficiarilor (meniuri cu respectarea normelor calorice, diversitatea lor in functie de posibilitatile oferite conform bugetului alocat, intretinerea, curatirea si repararea echipamentului personal si al lenjeriei)

Sectiunea IV. INDATORIRI SPECIFICE ALE PERSONALULUI PENTRU DEZVOLTAREA DEPRINDERILOR DE VIATA SI PREGATIREA REINTEGRARII SAU INTEGRARII FAMILIALE IN REALIZAREA ATRIBUTIILOR PREVAZUTE IN FISA POSTULUI


1.–Personalul pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independenta si pregatirea reintegrarii sau integrarii familiale este reprezentat de catre psiholog, asistentul social şi instructorul de educaţie.

2.-Psihologul este periodic prezent în mijlocul copiilor si a personalului, ca persoana de referinta in gasirea raspunsurilor la intrebarile acestora despre lume si viata, familie, societate, scoala, relatii colegiale, etc…


3.-isi desfasoara activitatea conform unui orar stabilit si a unei planificari


4.-pastreaza secretul profesional


5.-organizeaza activitati de consiliere psihologica a copiilor/tinerilor.


6.-organizeaza activitati de evaluare psihologica initiala si periodica a copiilor/tinerilor


7.-asigura consilierea cazurilor repartizate coordonatorul caselor si finalizeaza toate actiunile prin rapoarte, studii, situatii, note informative, etc…


8.-face parte din Echipa pluridisciplinara a unitatii avand rol coordonator la intocmirea planurilor de interventie individualizate /personalizate


9.-organizeaza si desfasoara activitati de sprijin si consiliere pentru parintii beneficiarilor casei familiale.

CAP.V ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

1.-Fiecare salariat raspunde de calitatea si cantitatea muncii desfasurate in timpul serviciului, iar timpul de lucru va fi folosit integral si cu maxima eficienta, doar in interesul copiilor.


2.- Programul de munca se stabileste la inceput de an calendaristic si poate fi modificat numai  de coordonatorul casei, cand interesul unitatii impune acest lucru


3.-Prezentarea personalului la serviciu se face conform graficelor intocmite de coordonator. Graficele sunt afisate la loc vizibil in incinta unitatii. 


4.-Concediile de odihna  se efectueaza conform planificarilor intocmite in urma consultarii personalului salariat. Acesta se acorda in urma depunerii unei cereri la coordonatorul casei si se efectueaza in masura posibilitatilor, astfel incat sa nu fie dereglat bunul mers al activitatii caselor.Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 zile lucratoare.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, astfel angajatorul este obligat sa acorde fiecarui angajat concediul de odihna pana la sfarsitul fiecarui an. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca. Programarea individuala a concediilor de odihna se face de conducerea casei cu consultarea angajatilor, in asa fel incat sa se asigure bunul mers al activitatii institutiei, cat si satisfacerea intereselor angajatilor.


Angajatorul este obligat sa stabileasca programarea in asa fel incat ca fiecare angajat sa poata efectua intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt. Angajatorul poate rechema salariatul din concediu, in caz de forta majora, sau pentru interese urgente, care impun prezenta salariatului la locul de munca.


5.-Durata normata a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si 40 ore /saptamana. Orele prestate de personalul incadrat in munca in functii de executie sau de conducere, peste durata normala a timpului de lucru, in interesul unitatii, este considerata munca suplimentara si se compenseaza cu timp liber corespunzator. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzator nu a fost posibila in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati lunile urmatoare conform legislatiei in vigoare .


6.-Munca prestata pe durata normata a timpului de lucru se plateste numai daca efectuarea acestora a fost dispula de seful ierarhic, in scris, fara a depasi 360 ore anual si inainte de efectuarea acestora.


7.-Munca de noapte este considerata munca prestata intre orele 22,00-6,00 . Durata normata a timpului de noapte nu poate depasi 8 ore intr-o perioada de 24 ore. Angajatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza de un spor de 25% din salarul de baza pentru fiecare ora de munca de noapte prestata.


8.-In cazul unor evenimente familiale deosebite angajatii au dreptul la zile de concediu platite ce nu se includ in durata concediului de odihna. Acest concediu se acorda la solicitarea angajatului de catre angajator. Evenimentele familiale pentru care se acorda concediu platit si durata acestuia sunt urmatoarele: casătoria salariatului 5 zile, nasterea sau casătoria unui copil 3 zile, decesul sotului sau al unei rude  de pana la gradul 2 al angajatului – 3 zile. 


9.-Angajatii au dreptul la concediu fara plata, a carui durata insumata nu poate depasi anual 90 de zile lucratoare, pentru rezolvarea urmatoarelor probleme personale: 

                         -sustinerea examenului de bacalaureat, examenului de admitere in invatamant superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior.




   - prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.


10.-Angajatii au dreptul la concediu fara plata in urmatoarele situatii: 




   - ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical, 



           - tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii la indemnizatie de incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului, sotiei, ori a unei rude apropiate-copil, frate, sora, parinte pe perioada cat acestia se afla in strainatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.


11.-Angajatii au dreptul la un concediu fara plata si pentru interesele personale altele decat cele prevazute, pe o durata de cel mult 30 de zile

CAP.VI ORARUL/ORGANIZAREA ACTIVITATII 


Intreaga activitate se deruleaza dupa un program de lucru bine stabilit. 

Programul de lucru incepe la ora 7 dimineata, personalul educativ desfasurandu-si activitatea in trei schimburi conform planificarii intocmite si se incheie a doua zi dimineata.


PROGRAMUL ZILNIC  AL COPIILOR DIN ASEZAMINTUL SOCIAL CASA FAMILIALĂ “SF. NICOLAE” CRIŞ
7,00  - 7,30  – DESTEPTAREA, ACTIVITATI DE FORMARE A AUTONOMIEI                       PERSONALE

   7,30  - 7,50    – SERVIREA MICULUI DEJUN

   7,50  - 8,00    – PLECAREA LA SCOALA

 12,30 -13,30    – PROGRAM LIBER

 13,30 -14,00    – SERVIREA PRANZULUI

 14,00 -16,00    – PROGRAM DE ODIHNA

 16,00 -17,00    – PREGATIREA TEMELOR 

 17,00 -17,30    - GUSTAREA

 17,30 -19,30    - CONTINUAREA  TEMELOR 

 19,30–20,00    – SERVIREA CINEI 

 20,00–21,00    – PROGRAM DE VOIE (TV,JOCURI )

 21,00–22,00    - PREGATIREA PENTRU CULCARE – IGIENA, RUGACIUNEA;

 22,00              - STINGEREA

PROGRAMUL DE SAMBATA SI DUMINICA 

8,00-10,00 – DESTEPTAREA .PROGRAMUL DE DIMINEATA 


         - ACTIVITATI DE FORMARE A AUTONOMIEI PERSONALE



- SERVIREA MICULUI DEJUN

10,00-13,30 – ACTIVITATI GOSPODARESTI:



- ORDINE GENERALA IN CASELE 



- SPALAREA LENJERIEI DE PAT, A HAINELOR PERSONALE                          



- ACTIVITATI DE CUNOASTERE


          - STUDIU INDIVIDUAL

10,00-13,30 – DUMINICA PARTICIPAREA LA SLUJBA RELIGIOASA (A CELOR CARE DORESC)

 13,30-14,30 – SERVIREA MESEI DE PRANZ 

14,30-17,00 – ACTIVITATI ORGANIZATE 




- ACTIVITATI LUDICE




- ACTIVITATI DE SOCIALIZARE 




- ACTIVITATI DE CUNOASTERE




                              - ACTIVITATI DE MENAJ 

-  ACTIVITATI DE TERAPIE OCUPATIONALA

                            -  ODIHNA PENTRU CEI CARE DORESC 

17,00-19,00 – SERVIREA GUSTARII 



   - BAIE GENERALA 



   - PREGATIREA MESEI DE SEARA  

19,00-19,30 – SERVIREA MESEI DE SEARA 

19,30-22,00 – PROGRAM DE SEARA 




- IGIENA  PERSONALA 




-ARANJAREA PATURILOR 




- VIZIONAREA TV

22,00           - STINGEREA

CAP.VII DREPTURILE SI INDATORIRILE COPIILOR


In Casa de tip familial “Sf. Nicolae” Criş, drepturile copiilor si tinerilor sunt asigurate fara discriminare etnica, religioasa sau culturala, conform legii 272/2004 . Acestea sunt:



- dreptul la o identitate si la o istorie proprie;



- dreptul la mentinerea contactului permanent si nemijlocit cu parintii;



- dreptul la exprimarea libera a opiniei;



- dreptul la libertate de gandire, de constiinta si religie;



- dreptul la viata intima si privata;



- dreptul la protectie impotriva oricarei forme de abuz sau neglijenta;



- dreptul la reevaluare periodica a masurii de protectie stabilite;



- dreptul la educatie si instructie;



- dreptul la odihna, vacanta, activitati culturale si artistice;



- dreptul la sanatate- dreptul la securitate sociala ;



- dreptul la readaptare fizica si psihologica si reintegrare sociala.

Obligatiile copiilor sunt;


1.-Sa cunoasca si sa respecte regimul zilnic al unitatii.


2.-Sa invete sarguincios sa frecventeze cu regularitate cursurile scolare , sa execute la timp si in bune conditii sarcinile ce le primesc pe linie administrativa , sa respecte intregul program si intregul personal al caselori , al scolii.


3.-Sa pastreze bunurile comune si toate obiectele personale , sa pastreze si sa foloseasca in buna stare , cu chibzuinta manualele scolare.


4.-Sa pastreze ordinea si curatenia in unitate, in curte , locuri publice si pe strada , sa se comporte civilizat si sa aiba o tinuta decenta.


5.-Sa indeplineasca toate dispozitiile date de  coordonatorul casei si de instructorul de educatie.


6.- Sa-si aduca contributia in raport cu varsta la estetizarea interiorului si exteriorului caselor (coridoare , spatiul modulelor, sala de mese, spatii verzi, rondouri de flori etc).


8.-Sa respecte persoanele adulte in orice imprejurare


9.-Este interzis fumatul , consumul de bauturi alcoolice si substante narcotice pentru toti minorii si tinerii din casă. 

10.-Este interzisa parasirea unitatii fara bilet de voie semnat de catre coordonatorul  casei sau instructorul de educaţie delegat de coordonator.

Stimularea copiilor si tinerilor  se face prin:

-evidentierea de coordonatorul caselor  si instructor;

-premierea cu carti, dulciuri, jocuri;

-participarea la excursii , tabere, spectacole;

-instintarea parintilor, apartinatorilor legali despre faptele bune si rezultatele obtinute;

Sanctionarea copiilor si tinerilor , in cazul abaterilor  se face prin:

-observatie facuta de coordonator si instructor

-admonestarea din partea coordonatorului sau instructorului in fata intregului colectiv de copii al caselor ;

-convorbire cu copilul in biroul  coordonatorului;

-chemarea in fata intregului colectiv de educatoare;

-prevenirea copilului (tanarului) de catre coordonator de posibilitatea transferarii lui in alta  institutie de ocrotire;

-transferarea copilului (tanarului) in alta institutie speciala de ocrotire;

CAP.VIII DREPTURILE SI INDATORIRILE APARTINATORILOR LEGALI AI COPIILOR 

Drepturi


1.-Sa dobandeasca informatii cu privire la Planul de interventie personalizat intocmit pentru propriul copil;


2.-Sa-si exprime opinia cu privire la activitatile desfasurate si sa faca propuneri;


3.-Sa participe la programe de consiliere, sprijin, organizate doar pentru parinti;


4.-Sa-si viziteze copilul cu ocazia diferitelor evenimente din viata acestuia;


5.-Sa cunoasca evolutia copilului referitor la sanatate, situatie scolara, orientare socio-profesionala

Indatoriri


1.-Sa respecte programul de vizita  a casei;


         2.-Sa se implice in derularea PIP (dupa caz);


3.-Sa respecte personalul casei;


4.-In cazul vizitelor efectuate copiilor din casă, cu ocazia diferitelor evenimente din viata lor :




- sa se prezinte intr-o tinuta decenta;




- sa nu fie sub influenta bauturilor alcoolice;




- sa foloseasca un limbaj decent, fara expresii vulgare sau cu caracter obscen;


5.-Sa raspunda tuturor solicitarilor conducerii casei, cand aceasta o face in interesul copilului


6.-Sa apere, sa respecte Drepturile Copilului conform legii nr.272/2004

CAP.IX CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE


-Personalul trebuie sa fie permanent informat cu privire la noile reglementari aparute in domeniu;


-Fiecare angajat al casei sa ia la cunostinta indatoririle specifice sectorului din care face parte, indatoririle din fisa postului pe care-l ocupa si semneaza un angajament pentru pastrarea confidentialitatii privind activitatea cu beneficiarii.


-Se interzice divulgarea datelor personale ale beneficiarilor fara acordul lor sau al apartinatorilor legali

CAP.X REGULI DE ORGANIZARE A MUNCII


Programul de lucru se stabileste la inceput de an calendaristic si poate fi modificat numai de coordonatorul casei, cand interesul unitatii impune acest lucru, este afisat la un loc vizibil in unitate.


La inceperea si terminarea programului de lucru, zilnic  salariatii vor semna condica de prezenta respectand rubricile acesteia 


In cazul delegarii in interes de serviciu angajatul va primi o delegatie semnata de coordonatorul , va reprezenta institutia in mod demn, atat in ceea ce priveste tinuta cat si  comportamentul in relatiile interumane 


In timpul programului toti angajatii vor desfasura activitati specifice postului interzicandu-se convocarea sedintelor care nu au legatura cu desfasurarea muncii.

CAP.XI FORMAREA PROFESIONALA INITIALA/CONTINUA SI SUPERVIZAREA PERSONALULUI


Angajatii sunt continuu informati cu privire la noutatile aparute in domeniu prin sedinte de lucru;


Conducerea casei asigura participarea tuturor categoriilor de personal la: 

-simpozioane, 

-cursuri tematice, organizate la nivelul DGASPC in colaborare cu ONG-urile precum  

-schimburi de experienta interjudetene, etc…

Angajatii, pe perioada formarii profesionale din proprie initiativa ,au dreptul la concedii pentru formare profesionala conform legilor in vigoare

CAP XII DISPOZITII FINALE


1.Prezentele Norme de Ordine Interioara sunt:

- obligatorii pentru tot personalul casei familiale.






                           PREŞEDINTE



                                                PR. Marius MOLDOVAN

[image: image2.jpg]Filan

opia




 Asociaţia Filantropia Ortodoxă Alba Iulia

Filiala Daneş

Str. Principală, nr. 382, Daneş, jud. Mureş 

Telefon/fax 0265723403, e-mail: office@filantropiadanes.ro
	


REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARĂ


Capitolul I
.
 DISPOZITII GENERALE


Asezamintul social Casa de tip familial “Sf. Nicolae” Criş - functioneaza din 01.03.2006 conform Hotararii Consiliului Judetean Mures nr.155/20.12.2005


Asezamintul social Casa de tip Familial “Sf. Nicolae” Criş isi are sediul in sat Criş (com. Daneş), nr.281. 

Asezamintul social Casa de tip Faminlial “Sf. Nicolae” functioneaza ca: 



- Serviciul Rezidential – 7 copii

          Asezamântul functioneaza in parteneriat cu :

                              - Arhiepiscopia Ortodoxa Romana de  Alba Iulia  

-DGASPC Mures

-Asociaţia “Filantropia Ortodoxă”

- Parohia Ortodoxă Criş 

Capitolul II. 
DEFINITIA   CASEI

Misiunea casei este de a furniza  servicii sociale prin asigurarea accesului copiilor pe o perioada determinata la gazduire, sprijinire, educatie, consiliere, ingrijire, socializare si pregatire in vederea reintegrarii sau integrarii familiale si socio-profesionale.


Capitolul III.
ACTIVITATEA  

Asezamintul urmareşte asigurarea exercitarii efective a drepturilor copilului conform principiilor:


- promovarea modelului familial de ingrijire a copilului 


- asigurarea unei ingrijirei individualizate si personalizate


- asigurarea protectiei copilului zilnic sau pe o perioada de timp delimitata pana in momentul reintegrarii acestuia in familia naturala sau largita


- protectia copilului impotriva oricaror forme de abuz si neglijenta


1. Obiective


Principalele obiective sunt:

                 - scaderea numarului de copii institutionalizati prin consilierea familiilor biologice sau apartinatorilor legali in vederea reintegrarii copiilor in familia naturala sau largita.



- prevenirea abandonului scolar si al institutionalizarii



- pregatirea adolescentilor pentru parasirea sistemului de protectie si integrarea socio-profesionala

- stabilirea relatiilor de colaborare activa cu familiile copiilor 

              - respectarea drepturilor copiilor in conformitate cu legea 272/2004 



- integrarea socio-profesionala si pregatirea pentru viata de familie



- recuperarea intarzierilor in dezvoltarea fizica si psihica a copiilor



- cooptarea voluntarilor din randul tinerilor in curs de calificare in vederea desfasurarii unor activitati cu copiii.



- relationarea si comunicarea permanenta cu alti furnizori de servicii       (scoala, primarie, politie, cabinete medicale, farmacii, parohii, si cu intreaga comunitate)

        2. Atributii generale 


a) pentru copiii cuprinsi in Asezamintul social sunt:


1.- Sa cunoasca si sa respecte Normele de Ordine Interioara a caselor (N.O.I) cuprinse in ghidul de prezentare al  caselor, dupa cum urmeaza:



- misiunea si obiectivele caselor 



- modul de organizare si functionare al caselor



                    - serviciile oferite


2. -Sa cunoasca un sumar al drepturilor si responsabilitatilor lor (Ghidul  copilului si al tanarului) 


3. -Sa cunoasca informatiile practice despre modul de exprimare al opiniilor, reclamatiilor, avand la dispozitie: registrul de opinii si reclamatii;

        b) pentru apartinatorii copiilor din evidenta caselor sunt:


1.- Sa ia cunostinta despre continutul ghidului de prezentare al caselor


2. -Sa se implice permanent in viata copilului pe perioada sederii lui in casa  in vederea reintegrarii sau integrarii familiale si socio profesionale. 


3. –Sa stabileasca in acord cu asistentul social si instructorul de educatie (cuplu parental)programul de vizite si modalitatile de comunicare cu copilul si cu personalul caselor.


4. –Sa participe la activitatile de adaptare a copilului la noul cadru de viata avand posibilitatea de gazduire intr-un spatiu special amenajat


c) pentru personalul cuprins in case sunt:


1. –Sa-si cunoasca atributiile din fisa postului ce-l ocupa, respectandu-le intru totul


2.- Sa cunoasca Metodologia  de Organizare si functionare a caselor, Normele  de Ordine Interioara a acesteia  


3.- Sa cunoasca continutul Ghidului de prezentare al caselor


4.- Sa asigure exercitarea deplina a tuturor drepturilor copilului din casa conform legii 272/2004 


5.- Sa respecte principiul muncii in echipa ca mod de interventie pentru asigurarea protectiei copilului pe o perioada stabilita


3. Asezamintele asigura pentru beneficiari urmatoarele:


- primire si gazduire


- asistenta medicala generala oferita de medicul de familie 


- educatie pentru sanatate, pentru invatare si aplicarea deprinderilor igienice relative la propria persoana si la mediul de viata


- un climat afectiv favorabil dezvoltarii personalitatii complexe a copilului


- stimularea capacitatii de comunicare al copiilor prin crearea unui climat de incredere, de respect reciproc


- implicarea copiilor in procesul de luare a deciziilor, de consultare in stabilirea Proiectului de Interventie Personalizat (P.I.P) in functie de varsta si gradul de maturizare psiho-sociala


- dezvoltarea relatiilor copilului cu comunitatea prin vizite si activitati culturale, sportive, artistice si religioase, stimularea activitatilor in comun ale tuturor copiilor din case cu copiii din comunitate


- acces la educatie, informare, cultura, scolarizare gratuita si obligatorie, integrarea in invatamantul de masa


- activitati de grup si programe individualizate pentru fiecare


- observarea si evaluarea sistematica a evolutiei copilului


- organizarea unor momente festive prilejuite de evenimente din viata lor personala


- dezvoltarea sentimentului de apartenenta la un grup social, familie, sentimentul de intelegere si acceptare a situatiei sale, a propriei istorii


- programe individualizate privind integrarea sociala si profesionala la iesirea din casa


- asigura dotarea cu echipament, cazarmament, rechizite scolare, obiecte sanitare 


- asigura zilnic necesarul de hrana 


- asigura programe de petrecere a timpului liber in tabere, excursii si activitati in week-end


-asigura ingrijire si intretinere zilnica intr-un cadru de viata asemanator celui din familie

Capitolul IV.
EVIDENTA COPIILOR 


Accesul copiilor in casa  se face pe baza hotararii emise de Comisia pentru Protectia Copilului Mures sau a Tribunalului Mureş, pe baza unui dosar socio-familial care cuprinde:


- hotararea Comisiei pt Protectia Copilului sau Sentinta Judecatoreasca


- certificat de nastere in copie si original, buletin identitate sau C.I. (daca are) 


- copii dupa certificate de nastere si casatorie a parintilor


- copii ale certificatelor de deces ale parintilor (unde este cazul)


- fisa medicala a copilului si analize medicale stabilite de normele sanitare in vigoare


- raport referitor la ancheta psiho-sociala a copilului si a familiei sale


- fotografia copilului


- foaia matricola privind situatia scolara la zi, in copie 


- caracterizarea psiho-pedagogica a scolarului


- angajamentul parintelui (ocrotitorului legal) privind conditiile si modalitatea prin care acesta mentine legatura cu copilul


- rezultatul examinarii Comisiei de Diagnostic si Triaj si a Comisiei de Expertiza Complexa din care rezulta faptul ca copilul este apt pentru scoala de masa

         - Intrarea copilului in  casa este pregatita de asistentul social care instrumenteaza cazul cu cooperarea, participarea si implicarea parintilor sau rudelor acestuia , precum si dupa caz a reprezentantilor altor servicii implicate in protectia copilului. 

La intrare copilul , precum si reprezentantii sai legali vor primi toate informatiile necesare referitoare la casa - (adresa, telefon, grupul de copii din care va face parte, organizarea vietii din interior, programul zilnic, programarea vizitelor si a conditiilor de iesire a copilului din unitate, serviciile oferite, responsabilitatile legale ale parintilor sau reprezentantilor legali fata de copilul plasat conform Ghidului de prezentare al caselor.


Evidenta scriptica a copilului se face la intrarea acestuia in serviciu, in registrul general privind evidenta copiilor, in ordinea sosirii lor, acesta pastrandu-se permanent la sediul caselor. 

Orice modificare privind evidenta copiilor din case este comunicata la DGASPC Mures.


In interiorul unitatii copilul rezident beneficiaza de sprijin direct si permanent din partea profesionalistilor unitatii, asistent social,psiholog, educator,parinte social, care realizeaza aplicarea proiectului de protectie individualizat al copilului


Odata ce primirea in unitate s-a realizat, copilul beneficiaza imediat de un program de masuri care sa-i asigure igiena, hrana, odihna si sprijin psihologic pentru evitarea traumelor separarii. De asemenea beneficiaza de sprijin permanent din partea echipei pluridisciplinare care stabileste si implementeaza Planul Personalizat de Interventie.


Iesirea copilului pentru efectuarea de vizite sau participarea la evenimente culturale, sportive din comunitate se face pe baza unui bilet de voie , vizat de coordonatorul serviciului si de instructorul de educatie  care are obligatia de a consemna intr-un registru special de evidenta durata invoirii precum si alte conditii specifice in care se realizeaza aceasta.


Varsta maxima de sedere a copilului rezident care si-a terminat studiile obtinand o calificare, este de 18 ani, cu prelungirea acesteia in conditiile in care copilul (tanarul) urmeaza o forma de invatamant superior pana la 26 ani.

Iesirea copiilor rezidenti din casa prin incetarea perioadei de rezidenta este pregatita de catre cordonator, instructor de educatie, parintii social , psiholog si asistent social. Se realizeaza pe baza hotararii Comisiei pt. Protectia Copilului si este consemnata in  Registrul general privind evidenta copiilor.


Evidenta scriptica a copilului se face la intrarea acestuia, prin inscrierea lui in Registrul General in ordinea sosirii lor in casa. Odata ce copilul a fost cuprins in casa, acesta beneficiaza pe durata sederii in unitate de supraveghere, complex de masuri ce-i asigrua igiena, hrana, program de educare si recuperare individualizat, sprijin psihologic.


Iesirea copilului din serviciul caselor se face pe baza hotararii Comisiei pt. Protectia Copilului si este pregatita de catre personalul educativ ce a lucrat cu copilul, de psiholog si de asistentul social al serviciului repartizat de DGASP, iesirea fiind consemnata in Registrul privind evidenta copiilor.

Capitolul V.

ORGANIZAREA ACTIVITATII CASELOR

         In Serviciul Rezidential /familial se desfasoara urmatoarele activitati;

- activitati de educare si instruire ce ating toate laturile educatiei (ed.morala, intelectuala, civica, estetica, pt. munca, orientare scolara si  profesionala)


- activitati specifice copiilor rezidenti: de cunoastere, caznice si gospodaresti, de socializare, de formare a autonomiei personale, de abilitate manuala cu caracter psihoterapeutic si recuperatorii, activitati ludice


- activitati de autoservire si autogospodarire


- activitati de educatie igienico-sanitare


- activitati de socializare si integrare socio-profesionala


- activitati din afara institutiei: vizite, excursii, tabere, drumetii


- activitati de integrare familiala


- activitati de management


- activitate economica, financiar-administrativa


- activitati gospodaresti desfasurate in gospodaria anexa a caselor si pe terenurile din dotare: gradina de zarzavat, teren agricol, teren fanate, etc…

Toate aceste activitati sunt cuprinse in Planul de Interventie Personalizat (P.I.P) care este intocmit si reactualizat periodic de catre echipa pluridisciplinara. Elaborarea lui se face cu consultarea copilului in raport cu varsta si gradul de maturitate.


Locatia de care dispune Asezamintul  social este: 

- o bucatarie dotata cu toate anexele corespunzatoare;

- camera de  zi dotata cu calculator, televizor, combină muzicală;

- 2 dormitoare cu paturi, dulapuri si masute pentru studiu individual pentru fiecare copil;

- două grupuri sanitare;

- un spalator, un uscator de haine;

- o cămară si un beci;

- o debara pentru încălţăminte şi una pentru îmbrăcăminte;

PROGRAMUL ZILNIC  AL COPIILOR 

7,00  - 7,30  – DESTEPTAREA, ACTIVITATI DE FORMARE A AUTONOMIEI                       PERSONALE

   7,30  - 7,50    – SERVIREA MICULUI DEJUN

   7,50  - 8,00    – PLECAREA LA SCOALA

 12,30 -13,30    – PROGRAM LIBER

 13,30 -14,00    – SERVIRE PRINZULUIN

 14,00 -16,00    – PROGRAM DE ODIHNA

 16,00 -17,00    – PREGATIRE TEMELOR 

 17,00 -17,30    - GUSTAREA

 17,30 -19,30    - CONTINUAREA  TEMELOR 

 19,30–20,00    – SERVIREA CINEI 

 20,00–21,00    – PROGRAM DE VOIE (TV,JOCURI )

 21,00–22,00  PREGATIREA PENTRU CULCARE – IGIENA, RUGACIUNEA;

 22,00              - STINGEREA

PROGRAMUL DE SAMBATA SI DUMINICA 

8,00-10,00 – DESTEPTAREA .PROGRAMUL DE DIMINEATA 


         - ACTIVITATI DE FORMARE A AUTONOMIEI PERSONALE



- SERVIREA MICULUI DEJUN

10,00-13,30 – ACTIVITATI GOSPODARESTI:



- ORDINE GENERALA IN CASA; 



- SPALAREA LENJERIEI DE PAT, A HAINELOR PERSONALE                          



  - ACTIVITATI DE CUNOASTERE



  - STUDIU INDIVIDUAL

10,00-13,30 – DUMINICA PARTICIPAREA LA SLUJBA RELIGIOASA (A CELOR CARE DORESC)

 13,30-14,30 – SERVIREA MESEI DE PRANZ 

14,30-17,00 – ACTIVITATI ORGANIZATE 




- ACTIVITATI LUDICE




- ACTIVITATI DE SOCIALIZARE 




- ACTIVITATI DE CUNOASTERE




                              - ACTIVITATI DE MENAJ 



         -  ACTIIVITATI DE TERAPIE OCUPATIONALA



                              -  ODIHNA PENTRU CEI CARE DORESC 

17,00-19,00 – SERVIREA GUSTARII 



   - BAIE GENERALA 



   - PREGATIREA MESEI DE SEARA  

19,00-19,30 – SERVIREA MESEI DE SEARA 

19,30-22,00 – PROGRAM DE SEARA 




- IGIENA  PERSONALA 

     


-ARANJAREA PATURILOR , VIZIONAREA TV

22,00           - STINGEREA

In cadrul  casei, in desfasurarea activitatilor (in raport cu varsta, gradul de maturitate) sunt luate in considerare opiniile lor in luarea deciziilor ce-i privesc. Copiii sunt incurajati si sprijiniti :


- sa-si cunoasca planul individual de protectie


- sa fie implicat in proiectul individual de interventie


- sa participe la activitatile din viata cotidiana


- implicat in stabilirea meniului zilnic, saptamanal


- oferirea posibilitatii de preparare si servire a mesei


- sa participe la estetizarea mediului in care traieste


- sa-si aleaga grupul unde traieste


- sa-si aleaga in functie de capacitatile lui fizice si intelectuale meseria ce o s-o urmeze in viitor


- sa-si organizeze, dupa preferinte, timpul liber


Cat priveste programul saptamanal al casei, in vederea desfasurarii activitatilor specifice lui, fiecare educator intocmeste o planificare saptamanala tinand cont de programul scolar si prescolar al copiilor si de nevoile acestora

Capitolul VI

CONDUCEREA CASELOR


Asezamintul social este condus de un  coordonator .


Coordonatorul casei  trebuie sa fie apt, d.p.d.v. moral si profesional, de a asigura securitatea si educarea copiilor, precum si o buna functionare a unitatii.


In activitatea ce o desfasoara se bazeaza pe dispozitiile Consiliului Director al Asociatiei, pe dispozitiile DGASPC Mures, pe hotararile Comisiei pentru Protectia Copilului si normele legale in vigoare elaborate de catre autoritatile abilitate.


Coordonatorul  asezamântului isi desfasoara activitatea si mandatul in baza fisei de post elaborata de Consiliul Director al Asociatiei, asigurand respectarea Metodologiei de Organizare si Functionare a caselor, Normelor de Ordine Interioara.

         Coordonatorul caselor :


           - analizeaza, realizeaza rapoarte si face propuneri pentru  asigurarea calitatii serviciilor oferite copiilor

- reprezinta unitatea in raport cu celelalte componente ale serviciului public specializat si cu alte servicii implicate in Protectia Copilului

- are obligatia de a asigura tuturor copiilor accesul la servicii de sanatate, de invatamant, modalitati de petrecere a timpului liber si la alte servicii care contribuie la dezvoltarea personalitatii copiilor.



- este raspunzator de calitatea serviciilor oferite copiilor . Acesta asigura coerenta practicilor si a actiunilor din unitate in concordanta cu mandatul si cu obiectivele acestuia, dar si in raport cu conditiile materiale , financiare asigurate.


In  cadrul caselor  fiecare copil beneficiaza de un P.I.P. care se intocmeste de echipa pluridisciplinara la intrarea lui in casa. Aceasta este formata din :



- psihologul, coordonatorul echipei



- educatorii de referinta ai copiilor 



- asistentul medical – asistentul social (de la DGASPC)


Echipa pluridisciplinara are urmatoarele atributii:



- stabileste Planul de Interventie Personalizat (P.I.P. cu obiectivele pe termen lung, scurt, mediu) pentru activitatile concrete ce se vor desfasura



- se intruneste periodic sau ori de cate ori este nevoie in vederea evaluarii P.I.P-ului



- modifica daca este cazul P.I.P-ul in folosul copiilor, dupa caz



- analizeaza orice alta problema ivita pe perioada de sedere a copilului in casele si propune solutii

Capitolul VII
PERSONALUL CASELOR


Asezamintul social cuprinde urmatoarele categorii de personal


- personal de conducere (1 coordonator casă)


- personal pentru ingrijirea de baza si educatie ( 2 instructor de educatie) 


- personal pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independenta si pregatirea reintegrarii sau integrarii familiale (1 psiholog, 1 asistent social)


-  medic de familie


- personal pentru  administrare (1 coordonator, 1contabil) 


- personal pentru intretinere ( 2 ingrijitori)

Descrierea atributiilor principale a diferitelor sectoare de  activitate


Sectorul educativ (dezvoltarii deprinderilor de viata in pregatirea reintegrarii sau integrarii socio-profesionale)


 Atributiile principale sunt:



1. Asigura accesul la educarea beneficiarilor prin:

- dezvolta abilitati de informare – transmitere de cunostinte si deprinderi




- indrumare si pregatire scolara / prescolara




- organizare si animare a timpului liber




- stimularea dezvoltarii relatiilor cu familia lui




- organizarea de activitati de autosrvire si autogospodarire



2. Dezvolta abilitati de comunicare la nivelul grupului:




- cunoastere si stimulare a dezvoltarii personalitatii fiecarui copil




- formare, recuperare




- consiliere individuala



3. Asigura ingrijirea prin:




- crearea unui mediu securizant




- educatie pentru sanatate




- observarea permanenta a starii copilului



4. Asigura socializarea copiilor prin:




- stimularea lor la cunoasterea comunitatii




- dezvoltarea relatiilor copilului cu comunitatea




- educatie pentru comunicare, colaborare, intrajutorare si pregatirea integrarii sociale si profesionale



5. Participa la managementul institutiei in ceea ce priveste dotarea, acceptarea si promovarea unor proiecte inovante pentru imbunatatirea calitatii vietii copiilor




- comunicare interna si externa prin : comunicare permanenta cu colegii, sefii ierarhici, familia naturala sau largita, specialistii DGASPC, cu O.N.G


Sectorul ingrijirea sanatatii (medicul de familie ) are urmatoarele atributii principale:




- asigura permanent controlul sanatatii copiilor 




- administreaza medicamentatia copiilor 




- asigura consultarea, controlul si monitorizarea starii de sanatate a copiilor


Sectorul administrativ asigura: 




- aprovizionarea cu hrana, imbracaminte, cazarmament, dotari interne si externe necesare bunei desfasurari a activitatii caselor in limita bugetului alocat




- igienizarea si repararea spatiilor din dotare




- asigura aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind repartizarea pe sectoare a bugetului alocat , drepturi salariale




- asigura pastrarea si depozitarea bunurilor alimentare si nealimentare cu respectarea termenelor de garantie




- asigura  instruirea P.S.I si normele de protectia muncii la toate sectoarele

Capitolul VIII
STATUTUL PERSONALULUI


Intregul personal care-si desfasoara activitatea in cadrul  caselor are statut de angajat al asezamintelor. Acest statut l-a obtinut in urma organizarii de catre DGASPC Mures, Serviciul Resurse Umane, impreuna cu Asociatia a unor concursuri pentru ocuparea posturilor respective conform normelor legale in vigoare .


Personalul angajat este mixt, ceea ce permite copiilor de ambele sexe sa regaseasca in mediul sau un cadru cat mai asemanator celui din mediul exterior.


Personalul  caselor are norma de lucru 167 ore / luna. Dreptul la repaus saptamanal, lucrul pe timpul noptii, drepturile la concediul de odihna si alte concedii sunt reglementate de legislatia specifica in vigoare.

Capitolul IX
RELATIILE ASEZAMINTELOR CU CELELALTE SERVICII DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA  COPILULUI


Asezamintele au relatii de colaborare cu DGASPC Mures, a carei componenta functionala sunt, mai precis cu serviciile din cadrul DGASPC ca:



- Serviciul buget financiar



- Serviciul contabilitate



- Serviciul audit



- Serviciul Rezidential



- Serviciul Rerurse Umane



- Comisia pt. Protectia Copilului



- Serviciul de Evaluare complexa


Casa familială mai au relatii de colaborare cu :


         -Arhiepiscopia Ortodoxa Romana Alba Iulia 

                   -Asociatia Filantropia Ortodoxa – Alba Iulia

                   -Primaria comunei Daneş, prin serviciul de Asistenta sociala 

                   -Directia Muncii şi Protecţiei Sociale Mures  

Capitolul X

DISPOZITII FINALE


Prevederile prezentei Metodologii de Organizare si Functionare a Asezamintului sunt aprobate de catre  Consiliul Director a Asociatiei  si pot fi modificate la propunerea conducerii  casei.

                                                                          PREŞEDINTE 

                                                             PR.  MARIUS MOLDOVAN 
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